Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy Biura LGD Biale Lugi z dnia 28.11.2023 r.

rkusz oceny




Czes¢ A
|. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

4. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

5. Data poprzedniej oceny

1.

Il. Kryteria oceny
Kryteria obowigzkowe:
Lp. | Kryterium Ocena w skali
od1do5

1 . .z
Sumiennos$¢
Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, starannie 1 solidnie.

2 Sprawnosé
Szybkie 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki

3 Bezstronnos¢
Obiektywne rozpatrywanie spraw. Analizowanie mozliwie
szerokiego spektrum danych, faktow i informacji. Sprawiedliwe
traktowanie wszystkich stron.

4 Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do wiasciwego wykonywania
obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
ich wyszukiwania i zastosowania w zaleznos$ci od rodzaju sprawy.

5 Planowanie i organizowanie pracy
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu ich efektywnego
wykonania. Wlasciwe ustalanie priorytetow. Umiejgtnosé
efektywnego wykorzystywania czasu pracy.

6 Postawa etyczna

Wykonywanie obowiagzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownos¢. Dbalos$¢ o
nieposzlakowang opini¢ 1 zachowanie zasad etyki zawodowe;.




2. Kryteria dodatkowe:

Prosz¢ wybrac 5 kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika

Lp. | Kryterium Ocena w skali
odldo5

1. | Wiedza specjalistyczna
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora pozwala na zachowanie
odpowiedniego poziomu merytorycznego realizowanych zadan.

2. | Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z innymi osobami, przez
okazywanie poszanowania innym, rozumienie ich sytuacji,
umiejetnos¢ wystuchania ich stanowiska 1 przedstawienia
stanowiska wlasnego.

3. | Samodzielnos$é

Umiejetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskdw 1 proponowania rozwigzan
w celu wykonania zadania.

4. | Inicjatywa

Chg¢ poszukiwania 1 definiowania obszaro6w wymagajacych
zmian 1 informowania o nich, umiej¢tnos¢ otwartego mowienia o
problemach i poszukiwanie zrodet ich powstawania.

5. | Kreatywnos$¢
Poszukiwanie nowych rozwigzan usprawniajacych proces pracy.
Otwarto$¢ na zmiany.

6. | Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ realizacji zadan Biura we wspotpracy polegajacej na
pomocy wspdtpracownikom w razie potrzeby, zglaszaniu
wnioskdéw usprawniajgcych prace zespotu, udzieleniu w razie
potrzeby zastepstwa oraz zyczliwej postawie wobec
wspotpracownikow.

7. | Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach.

8. | Komunikacja pisemna

Formutowanie pism w sposob gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

- stosowanie form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnieni w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.




Decyzyjnos¢
Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, dzigki podejmowaniu decyzji na podstawie

decyzji bez zb¢dnej zwloki.

sprawdzonych i przeanalizowanych informacji, po uprzednim
rozwazeniu stabych i mocnych stron decyzji. Podejmowanie

10. | Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

unikng¢ ich wystapienia w przyszlosci

Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji kryzysowych i podejmowanie dziatan
zapobiegawczych. W razie wystgpienia sytuacji Kryzysowej
umiejetnos¢ podejmowania szybkich dziatan, dostosowanych do
zmieniajacych si¢ warunkow, majacych na celu rozwigzanie
kryzysu. Wycigganie wnioskoOw z sytuacji kryzysowych, tak aby

kwalifikacji

11. | Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
Che¢ uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

Cze$¢ B Ocena pracownika

Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.
Dla poszczegdlnych poziomdw oceny przyjmuje si¢ nastepujaca srednig arytmetyczng:

1) bardzo dobra - (od 4,25 do 5,00)
2) dobra - (0od 3,25 do 4,24)
3) zadowalajaca - (od 2,00 do 3,24)
4) niezadowalajaca - (ponizej 2,00)

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
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1 PIZYZNAJE OCEIIC .uvveenrieeireeerireessieeestieesssteesssseesseesseeesnseeens

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

Y Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy .
2 Wstawié ,,pozytywng” lub ,,negatywng”

(podpis oceniajacego)

(podpis ocenianego)
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